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Odrazky a cCislovani

1 Vyznam
Pti tvorbé seznam( mUzZeme pro odliseni nebo zvyraznéni jednotlivych poloZek (odstavcl) pouZivat
odrdzky nebo Cislovani.

Odrazky — jedna se o grafické symboly, specialni znaky resp. obrazky. Neurcuji poradi jednotlivych
polozek.

Cislovani — umoZiiuje uréeni pofadi jednotlivych poloZek a jejich ndvaznost. Pouzivdme &isla,
pfipadné pismena.

Seznam:

a) Jednouroviovy — vSechny polozky maji stejnou Uroven, odrazky a Cislovani jsou stejného typu
v celém seznamu

Francie
Italie
Belgie
Némecko

PoONPE

b) Viceuroviiovy — polozky mohou mit rGznou Uroven (hlavni poloZka a za ni nasleduijici
,podseznam®, patfici pouze k této polozce.

1. Francie 1. Uhlovodiky
a. Historie 1.1. Alkany
b. Geografie 1.2. Alkeny
c. Obyvatelstvo 1.3. Alkyny

2. Némecko 1.4. Aromatické
a. Historie 2. Derivaty
b. Geografie 2.1. Hydroxy
c. Obyvatelstvo 2.2. Kyseliny

2 Tvorba seznamu
V aplikaci Microsoft Word mlzeme pfi zadavani textu automaticky vytvofit seznamy s odrazkami a
Cislované seznamy, pfipadné muizeme rychle vlozit odrazky nebo cislovani k existujicim radkim textu.

2.1 Automatické seznamy

Zadanim znaku * (hvézdicka) zahdjime seznam s odrazkami a zadanim éisla 1. zahdajime Cislovany
seznam (pouZit se daji i jiné hodnoty, napf. -, a), I.) Potom stiskneme kldvesu MEZERNIK nebo TAB a
napiSeme pozadovany text. Stisknutim klavesy ENTER pfidame dalsi poloZzku seznamu, opakovanym
stisknutim seznam ukoncime.

Pokud se odrdzky a Cislovani nespoustéji automaticky, pfejdeme na volbu Soubor — MoZnosti —
Kontrola pravopisu a mluvnice — Moznosti automatickych oprav — Automatické upravy formatu pri
psani a ve skupiné Formatovat pfi psani zaskrtneme policka Automatické odrazky a Automatické
Cislovani.



Automatické opravy @

Automaticky format | Akce
Automatické opravy Automatické opravy pro matematiku | Automatické upravy formatu pfi psani

Mahrazovat pfi psani
“Rovné” uvozovky .oblymi” Anglicke radoveé cislovky [1st] jako horni index
Mezery po k, 5, v a Z pevnymi mezerami Spojovniky (-} pomlékou (—)
[] *Tuéné* a _kurzivu_ skuteénjm formatovanim
Internetové a sitové cesty hypertextovimi odkazy

Mezery po jednopismennych predlioZkach pevnimi mezerami (pouze text v éeiting)

Formatovat pfi psani
Automatické odrazky Automatické dislovani
|¥| Cary ohraniceni |V Tabulky
[] Ffeddefinované styly nadpisd

Pfi psani automaticky
Formatovat zacatek poloZky seznamu podle piedchozi poloZky
Mastavit levé a prvni odsazeni kldvesami Tab a Backspace

[7] Definovat styly na zakladé formatovani

I OK | [ Storno

2.2 Uprava hotového textu
Nejprve oznadime upravovany text a vybereme vhodnou polozku z knihavny odrazek nebo ¢islovani.
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Odrazky dokumentu 1 a) L
2. b) II.
3 c) M.
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Definovat novy formit cislovani...
Definovat novou odrdzku...




Volbou Definovat novou odrazku mlzeme zvolit libovolny typ odrazky. Volbou Definovat novy

format Cislovani mGZeme nastavit vlastni zpUsob cislovani.

Pokud do seznamu polozku pfidame, pfipadné odeberme, seznam se automaticky precisluje. Pokud
chceme v seznamu zacit Cislovat znovu od zacatku, klikneme pravym tlacitkem do ptislusného fadku

a zvolime volbu Znovu zacit od 1.

2.3 Viceurovnovy seznam

Existujici seznam mUzZeme upravit na vicelroviiovy seznam zménou Urovné polozek v seznamu.
Klikneme na misto, kde chceme Uroven snizit a potom stiskneme kldvesu TAB nebo v panelu
Odstavec klikneme na Zvétsit odsazeni. Text se posune doprava a zméni se odrazka resp. Cislovani.
Pro zvySeni Urovné polozky pouzijeme klavesy SHIFT+TAB, nebo v panelu Odstavec klikneme na

Zmensit odsazeni.

Typ vicedroviiového seznamu zvolime volbou Odstavec — Vicedroviiovy seznam.
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() Nadpis 3

Kapitola 1 Hac

Definovat novy vicetroviiovy seznam...

Definovat novy styl sez

Seznamy, v nichzZ je text Nadpis 1 atd. jsou propojeny na styly prislusnych odstavct (nadpist).

3 Priklad

3.1 Vytvorte seznam podle vzoru

1. Francie

a. Historie

b. Geografie

c. Obyvatelstvo
2. Némecko

a. Historie

b. Geografie

c. Obyvatelstvo



3.2 Vytvorte seznam podle vzoru

1.

PwhdkEp~WN

Jablko
Hruska
Svestka
Broskev
Mrkev
Paprika
Cibule
Petrzel



